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RESUMEN DE LOS PRIIICIPIOS BASICOS 
PA~ LJ 
REDACCION DE INFORMES TECNICOS (&) 
Un lnftrll ea un docu11nte !•portante pa~a aquellos que necesitaR vaarlt. Funda...tal...tt" .- rt-
su•en de lnfor11cl'n e censejoa stbre una 11terla y que ser{ uaado por una pe~ona eapecfflea con un ftn 
partleularo Su lxlte dependerl de le intellgente•ente con que ae haya plantade para cu.pllr t ... a 111 ceA-
dlclones exigidas~ Debe eeono•lzar la atencl6n del lecter, pertltlendole co1prender las Ideas e~e~etalta 
f4ci1Dtnte y sin confusl6n. Un lnfor•e debe satisfacer los slgulentea requlattea: 
lo- Debe presentar toda clase de 1aterlal, pero sola11nte la clase de 11t~tal ,.rilllltt al ttllo 
2,- Debe presentar el desarrollo del te11 de acuerdo con un plan preconceblde, baiadt en Uft ~lata 
y claslflcacl6n 16o!ca de la mate~ia pertinente. 
3.- Esto debe hacerse en forea tan evidente que el .. lan pueda enttRderae ficll11nte y tYitt confull~ 
nes al lectDr. 
4,- Debe estar eacrlto en un estilo sencillo, conciso, que no perelta la poalbflldad de Interprete-
clones equivocadas. 
5.- Debe ser lntellolble a cuantos tengan la probabilidad de lttrlo, a~n cuando no estfn eapeclaliiR-
te versados en sus detalltt ticnlcos. 
A.- LAS FUNCIONES DE LAS PARTES DE UN INFORlE 
Las diversas partes de un lnfor11 thnln funciones que se han nor.allztóo dt u11 for.a bastante Olftl-
ralizada. 
La Portada 
La portada da al lector su priter cont~cto con el lnfor11. Indica el asunto que 11 estudia y, haata 
donde sea posible, el caracter del lnfor1e, Consiste en una exhiblcl6n efectiva del tftulo; el nolbrt dl1 
autor1 el nolbre de la persona o personas9 la organización o departa1ento para el cu~l 1e nace el lnfor~e; 
la fecha; y cualquier otra lnfor•acl6n que pueda necesitarse para referencia o pa~ archlvarleo 
En los lnfor1es de 1is de tedla docena de piginas, la portada es casi Indispensable. La Pifiada no 
1e usa generoallente en Informes cortos a tenos qua sean de suficiente longHud 1 ltpOr"tancla colo pan 
exigir una coblerta foraal . En ese caso la portada st puede usar para aliviar la prlaera piglna dtl taxto 
de ciertos deta lltsc, 
Sy•arlo o sln6psls 
El sumarlo da un e~:unciado de la sustancia de todo tl lnforll en una fora alta11rrte cond ....... 
Ac 1 ara e 1 prop6sHo del 1 nfor•• y e 1 caracter genera 1 de 1 as conc 1 us lenes o reco11ndac 1 onea que 11 ucan. 
Si es posible, se ll1ita a un solo pirrafo, usual1ente presentado en una pág!Ra qua prectdt 1 la prlll-
ra piglna del texto, 
(&) •• Adaptado del libro de J.R~ Nelson, 111rltlng the Technlcal Report•, Oo952), ep. 281/289o 
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En los tnfor.es fo~les de una extensl4ft considerable, un suaarlo es Indispensable. Sfn elbargo, en 
lea lnforwes cortos general .. nte no es necesario. En ciertos tipos de lnfor11s de hechos o de estadfattca, 
es dificil usarlo porque ttende a hacerse deaaslado dense~ detallade • 
..!.Dd.1a 
El rndtce da al lector, en una ojeada, el eaque•a del lnferte y su dlstrlbucl6n estructural. Si pre-
para de tal ~antra que aclare la relacl6n entre las unidades principales y subordinadas. Estas unidades 
dtbtl transcribir exacta .. nte los tftulos de las secciones correspondientes en el texto. 
U.ual .. nte se omite el fndlce en los lnfor.es de caracter normal, tales coao lnftraes de pruebas o de 
progreso, y en los tnforees tan sencillos que no requieran una preaentacl6n detallada, Los lnfor1e1 cortos 
rara vez •cesitan el fndlce. 
Introducción 
La tntroducci6n da al lector su priaer contacto con el teaa y lo prepara para recibir lo que el autor 
ttene que dtclr o Hace tres cosas: 
(a) establece el te1a del lnforae; 
(b) Indica el prop4alto por el cual se escribe el lnforae; y 
(e) anuncia el plan de estudio. 
eo.o el caracter del teaa y la capacidad y la experiencia de los lectores ~arfan, cada una de estas 
trea funciones sl1ples toaan foraas diversas. 
S.Cclfn prtll!lnar 
Una secci6n prell1lnar es un artificio especial para ali~lar la lntroduccl6n de 1ateriQl prell1lnar 
tn el caso de que tal 11terlal requiera una enunclaclin als amplia para poder ser tratado adecuada .. nte en 
la propta lntroduccl6n a la cual pertenece 16glcamenh. 
Una enunciación de los resultados parecerfa ser una parte integral necesaria de una lntroducci6n que 
pretenda str coapleta. la persona más interesada en el lnfonae desearl saber cuanto antes los resultados de 
la fnvastlgacl,n. Sin tabaroo, al esta lnforaact6n no puede enunctarse breve1ente, es 11jor presentarla tn 
u-. aecct6n preliainar, qu~ aparecerá colO la primera secci6n principal del lnforee. 
La stccl6n prell•fnar de un lnforae proporciona el desarrollo mis coapleto requerido de: 
(a) los resultados o descubrl•tentos; 
(b) las conclusiones alcanzadas; y 
(e) las recoatndaclones. 
Sta tabarg~, hay que advertir que esto no quiere decir que la sección ter1inal pierda su l1portante 
func16n de dar una exposición det2llada de los 1ismos aspectos. 
E1 cutrpe del lnfonae debe cu1pl \r con todas las proaesas hechas en la lntroduccf6n. Contfene, en una 
foraa le ais condensada pQsfble, un enunciado del caracter dt la in~estfQaci6n, 
el equipe que st usó, 
el procedimiento seguido, 
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lts nsultados detalladn obtentdes, 
un anfllsls de estos resultados que conducen a conclusiones que parecen garanttzadaa 
y las recomendaciones que 16glca .. nte se deducen de estas contluslonea. 
los.aapas, tablas, dlagraaas y dibujes que se necesiten para aclarar las explicaciones, pueden su-
plementar al texto, según se destto 
Cuando la cantidad de datos estadfstlcos ti tan grande que tlend1 a hacer el cuerpo del lnfor~e pre-
lljo, la inforcaci6n blsica con frecuencia se coloca en los apfndices y a ellos se puede hacer refenn-
cla en el texto principal. 
A lo largo del cuerpo del lnfor11 debe conservarse al lector dentro de la dlatrlbucl6n estructural 
con 1~ cual se le dirige a travfs de la dlscusl6n. Los dos Medios 14s evidentes para poner de aanfffts-
to esta distribucl6n son el uso de tftulos secclonales y un slste•a concordante de plrrafoa. 
a.- los tftulos seccfonales Indican la relacltfn de las unidades principales y subordinadas. del pla11. 
Deben concordar exactamente con el fndlce. 
b.- los pfrrafos sirven para conseguir un desarrollo coherente. 
Seccl6n tenalnal 
la seccl6n ter•lnal puede toaar varias foraas y deno•lnar$e por una varfedad de tlnfntS. Deduce 
1 os puntos esencial es d~ 1 a 111asa de detalles y 1 os presenta co•o 1 as cosas que deben r;:,:;ordarse. lndl ca 
que el trabajo ha sido ter•lnado de acuerdo con el plan preconcebido. 
Aunque esta seccl6n no desarrtlla uterial nuevo, es un• parte organlca S i ft la cva1 el lnfene at-
rfa lncoapleto. Refuerza las conclusiones a las que se lle~a y las recoaendaclones hechas, e ind!ca Qut 
se ha alcanzado el objetivo anunciado en la !ntroduce!6n. 
'a seccl6n terafnal es el repaso final que asegura que las Ideas eaenctales y el prop6sfto al prt-
sentarlas son entendidas por el lector. 
Aplndlce 
Un apfndice aligera el cuerpt del lnftrlt de conoesti6n. Presanta los datos pertinentes que lOft 41-
aaslado detallados para darlos en el texto y exhibe los datos blsicos, los cilcules, tablas, griflcos y 
otro 1aterlal que el lector puede desear para confirmar la solidez dtl lnfor•e. Un sistema de nuaera-
clln hace que este material adicional sea fácll11nte accesible, cuando en el texto prl11clpal se hacen 
referencias a 61. 
En un lnforae corto el aplndlce es usualaente Innecesario, pero es una parte lnd!spenaablt cuandt 
es volualnoso o Incluye el uso dP. considerable lnfor1acl6n estadfstica. 
Btbliograffa 
Se a~rega una blbliograffa cuando el lnforae esti basado en libros o artfculos publicados sobre el 
teaa tratado o cuando se supone que el lector desee supleaentar el infor~e con •ls lecturas. 
Escrito de realsl6n 
Para los lnforaes foraales, se raqullre a 11nude una carta u oficio de re11lsfM, pare detallar las 
circunstancias de autorlzaci6n o ejecucl6n o para hacer la entraga del Informe oficial. Este escrito 
precede a la portada. 
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B.- PROCEDIMIENTOS QUE HAN DE SEGUIRSE AL ESQRIBIR U! IMFORIE 
En la preparacl6n de un lnforae, un autBr tiene, d• una aanera u otra, que proceder a travls de cua-
tro etapas distintas : 
Etapa l.- Periodo de estudie preliminar. 
Etapa 11.- Periodo de planeo cuidadoso. 
Etapa 111.- Periodo de co•poslcl6n riplda. 
Etapa IV.- Periodo de crftlca y revlsl6n. 
Para t alquier autor experl~entado o lnexperto, este procedimiento es Indispensable. SI lo sigue, s1n 
1enospreciar ninguno de los periodos, ni confundir dos de ellos, sus inforMes darin prueba de planeo inte-
ligente y cumpl lran sus fines. Las siguientes Instrucciones pueden ser de gran utilidad. 
Etapa 1, - Periodo de estudi e prel im1nar 
Dominar el material de su infor1e¡ 
Deteral~ar sus posibilidades y ll•ltaclones; 
Decidir lo que se puede hacer con il. 
1. - Coleccionar todo el 1aterial pertinente. 
2.- Verificar los detal les: 
a.- Determinar el valor relativo de los detalles. 
b,- E1 \ r~lnar <~ Q ·J ellos evldente11ente poco Importantes. 
c.~ Añadir 1os detalles que falten. 
3.- Considerar el propósi lo de su lnfor ... 
a.- ¿Qu ienes lo van a leer?. 
be- ¿Por qui lo necesitan?. 
c.- ¿Qui exigirán de i17. 
d.- ¿C6mo lo usarán?. 
4v- Hacer un borradDr de una frase dlrecto~a concreta de1 objetivo del InforMe. Esta frase directora 
debe enunciar sus pr incipales objetivos, el punto o puntos ~ás i1portantes de su lnfor~e. La fra-
se d1rectora prueba su control sobre el te1a en su conjunto, le ~ntlene en todo 101ento dentro 
del plan estructural q u~ se propone sequlr, y evita que Incluya •aterlal extra~o o que exceda de 
los 1 T111Hes de l te111 . 
La f~ase d i ~ectcra rára~e nte aparecerá en el texto. Es simplemente un Instrumento de trabajo, 
Etapa 11 .- Periodo para el planeo 
Ordenar e1 ~aterlal reunido en un plan estructural que debe apoyar su frase directora. 
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l.- Poner en una lista, con preferencia en tarjetas o fichas, los aspectos que se proponen cubrtr. 
2.- Vtrlflear estos aspectos o :6plcos por •edio de la fras! directora, expecial .. ntt con refertacta 
al propósito y lfrnlh del infor11eo 
30 - Ordenar los tópicos en grupos principales. Estos grupos su•inlstrar~n la aateria para las sec-
~iones principales del informe. 
~ 0 - Org3rlzar el material dentro de cada uno de estos grupos en un orden lógico, poslble11ntt hacllft-
do grupos de segu~do y tercer ordeno 
5.- Disponer estas secciones princ1pales,ya organizadas, en una sucesión 16g1ca. 
6.- Hacer un esquema de trabajo para el cuerpo de su lnfor•e. 
?.! A partir del esque~a de trabajo, enunciar 1os tftulos de las secciones principales y subordina-
das del lnfor11. 
Etapa 11! . - Per \odo para escri bir 
Escr-'bir 1an rá~idamente co1~o sea posible en cada sesldn de trabaje. Tratar de escribir todo el desa-
rrol lo, de llegar a1 final ; •!ent ras tanto , na h¡y que preocuparse de los defectos de redaccl6n y de las 
crudezas de expresi6no 
Observar que el orden 16glco de la co1posici6n dada •~s adelante no tiene ninguna relacl6n con el or-
den que las partes ocupan fi nal en el informe" 
1 o- J.r!.!roduc~!rl.a. 
ao~ Establecer el t ema; fi jar la atenc16n sobre su valor u otras caracterfatlcaa iiPortantes, 
para despertar lnterfs. 
b.- Indicar el prop6s lto del inforalo 
e~- Resumir brevemente los resul tados, las conclus1ones, las reco~endaclones. 
do- Enunc iar el plan del í nfor~e. 
SI la lntrod ucci6n se hace ~~s larga que una o dos p~glnas, debe transferirse el resu•e~ a 
la sección prel imi nar (la primera seccl 6n princi pal que si gue a la introduccl6n ). 
cl6n: 
Estos son al gunos de los probleaas especi ales que se tncontrar~n al prtpa~ la lntroduc-
¿Cuanto an~ l isls de la si t uaci6n de la cual se trata es necesar io en el fnforae?. 
SI se trata de un proyecto, ¿con qul a1pl lt ud se deben detall ar los requisitos del proyecto?. 
¿Cuán extensamente se debe revisar 1? teorfa b~s ica?. 
¿Con cuinto detalle se debe enunc iar su plan?. 
1.Se deben 1 nc 1 ul r 1 os resultados y h. ~ ··eco;endaci ones ?. 
2.- Cuerpe_ 
ao- Descri bir el equipo y 1ateri al usado . 
b0 - Exponer los procedimientos segulfos. 
c.- Da r los ~e$~1tados detallados , 
do= Ana llLar estos rtsult•dos. 
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$eguir el esquema de las se c,clones prep¡_,..ado en la Etapa 1 !. S! este asquema no funciona, ravf-
sar"io, hacer un nuevo esquo 11a~ y ca~enzar de nuevo, pero no hay que e11brollarse ca•blando el plan a 
1edlda que la escr itura progresa. 
3 .~ Sección termi nal 
a.- Resumír la discusión. 
b.~ Sacar las conclusi ones . 
c. - Hacer la~ re c omendac l o~es basadas en las 'di scusiones y conc 1 usiones. 
d.= Ter11lr.ar ' , );Jrdo la at.enriGn en la i11pres i6n f inal q~e se desea dej2r ¡l lector. 
SI se ha hecho el reS Jien de l os resultados o conclus iones en la Introducci ón o en una seccldn prelt-
•lnar~ pueden o11 lti rse en 1d sección ter•lnal o pueden vol ver a enunclarse más a1pliaaente a la luz de la 
d!scus l6n posterior " 
4.- Su1ari o o sl n6psts 
a.- Conde ~s~r to¿o ~ 1 lnfor11e en un párrafo sustancial o dos. 
b.- Asegurarse de que el concepto del infor11e per1anece claro adn, y que está ~~ acuerdo con 
I d f •¡s~ directora " 
5.- .Erewo.!fJll.n.!U..E.e~ 
a. - Cop iar los trt~los de l as secc iones pr inc ipales y subord1na ~ as de 1 inform8o 
b.- Ver l fl car 9 para comprobar 1 l a ~o mpatlbil i dad en la distribución estructurala 
c.- Hacer una ~í sta de las tablas 1 figuras y otro 1ater '! al .lustral :VGo 
da- l ~d i Lar las pJg"nas y ~ !r i f l car su exactitud. 
6 o - ,!pfnd 1 ce...x.Jl.J>l . ogra ff,!. 
~ o- El 1ateri al de estas dos partes del 1nfor1e debe acumularse durarte el per1odo de organl-
za cl6n y e5crl turac 
(1 ) - El ma teri al pert inente de1aslado volu1lnoso o demasiado detal lado pa ra ser usado er. 
el texto debe Ir apart ándose para el ap4ndl cto 
(2) - Oebtn anotarse las referencias bib liográficas que se usan co1o fuente de materi al e 
que sum,n l st ~ a datos supl~menta ri os que si rvan di base. 
b.= La organlzac ·ón ~ ver iff cac i6n y dísposic lón final , tanto del ap4ndJce coao de la blblit= 
graffa» puede hacerse cuando estf coapl eto el borrador o desp ués que el texto haya teaado 
su forma f ~ naL 
[t¡¡pa t 'J ,- Perfodo para e;r rnra y rev is i6n 
Cuando se haya comp'etado el btrradct ·, abandonarlo por un dí a o dos , si es posible, hasta que pueda 
criticarse ob Jeti vamente co•o si fuera el trabajo de ot ra persona. 
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1.- Hacer un e~a~en ;eneral del lnfor•e en su conjunto. 
a.- Verificar el equilibrio y la pruporcl6n entre las diversas partes. 
be- Verificar la solidez de la distrlbucl6n estructural . 
c.- Descubrir cualquier causa evidente de posible confusión. 
2.- Considerar el tftulo~ el fnd\ce, la introducción y el suaarie, cada uno en relaclln con los otros . 
a.- Asegurarse de que estas partes son concordantes. 
b.- Estudiar la lntroduccl6n culdadosa•ente; deter~lnar si se ha enunciado clara~~nte el teaa, 
el prop6slto y el plan. 
3.- Analizar la sección ter~fnal. 
a.- Verificar su concordancia con la lntroduccl6n. 
b.- Descubrir cualquier evidencia de que se hayan con ~ undldo los ebjetlvos o lf1ftes del proyecto. 
t.- Considerar si se han reforzado los puntos propio~ de 11porta"cfa. 
4.= Verif icar e1 s i ste~a de tftulos de las secciones. 
l o= ¿Se han usado los tftulos 16glca~ente7. 
b ~- ¿Contuerdan con el rndl ce y con el plan trazado en la lntroducclln7. 
5.- Exa•lnar el ttxto . 
a.~ ¿Se han •arcado clara1ente las transiciones de un tóp ico a otro'. 
b.- ¿S&n les pirr•fos de•aslado largos? . ¿De1aslado certes1. 
c.- ¿Hay coherencia dent ro de l slste•a de p~rrafos? . 
d.- ¿Es clara y graaatl cal la estructura de la redacclln?. 
? T ~ ~$ eflcar la selecci6n de las palabras y de su erden1o 
6o- Finalmente, cons iderar si el lnfor11 en su conjunte cu1ple cen el fin prepueate. 
a.- ¿Cu1ple e rte~amente los requisitos de un lnforae?. 
b.= ¿Cu~plP. con el prep6sito del lnfor~t?o 
l eer el texto en alta voz. Escuchar, para local Izar las repeticiones en las oraciones, palabras o 
fr,~•• · VIg ilar las oracienes que son rle1aslado cortas y abruptas o deaaslado largas y co1plicada1o 
Cens lderar si el te1to se lee fac il y 1~2. e11nte . SI es pos ible, antes de preparar el borraeer final, ••-
••ter el \nfon~e a una persona cal if icada para dar una crftl ca constructiYao 
Verificar el borrador final para suprl1lr los erreres tl pogr,flcos. 

